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Аннотация. Актуальность исследования, результаты которого обобщены в ста-
тье, обусловлена расширением сферы деловой коммуникации, необходимостью совер-
шенствования управленческой деятельности организаций, которое в значительной степе-
ни зависит от качества документирования. Автором рассмотрен такой вид документа,
как регламент, который способствует систематизации и упорядочению процесса управ-
ления, отражая отдельные производственные процессы и порядок их осуществления.

С учетом совокупности критериев (уровень функционирования документа, харак-
тер субъектов деловой коммуникации, разнообразие регулируемых процессов, компо-
зиционно-содержательная и речевая организация текста) предложено выделять три
типа регламентов.

Регламенты первого типа регулируют процессы деловой деятельности организации
на уровне государства или соответствующего ведомства. Регламенты второго типа при-
меняются организациями для регулирования внешних отношений – с контрагентами, парт-
нерами – на неопределенный (длительный) или определенный (имеющий дату начала и
дату окончания) период своего действия. Регламенты третьего типа применяются для
регулирования отношений внутри организации и предназначены прежде всего ее персоналу.

С точки зрения композиции регламенты трех выделенных типов представляют со-
бой текст, состоящий из нескольких пронумерованных разделов; при этом уровень функ-
ционирования регламента, специфика субъектов деловой коммуникации определяют ха-
рактер содержащейся в нем информации – степень ее обобщенности / детализации.

Речевая организация рассматриваемых документов обнаруживает сходство, по-
скольку в регламентах использована лексика с семантикой процесса (наименование
процессов, подлежащих регламентированию), устойчивые словосочетания, присущие
официально-деловому стилю в целом; различия между регламентами разных типов
проявляются прежде всего в терминологии, которая отражает процессы, регулируе-
мые этим документом, и в наименовании документов.

Ключевые слова: документный текст, регламент, регламентирование управлен-
ческой деятельности, деловая коммуникация, композиционно-содержательная струк-
тура текста.

В связи с модернизацией подходов и со-
вершенствованием методов обработки инфор-
мации, внедрением системы менеджмента
качества, эффективность процесса управлен-

ческой деятельности организаций различных
форм собственности непосредственным об-
разом зависит от его документирования. Си-
стематизации и упорядочению управления
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способствует создание системы регламентов,
отражающих отдельные производственные
процессы и порядок их осуществления.

Несмотря на важность регламента в уп-
равлении современной организацией, в науч-
ной литературе этому документу уделяется
недостаточное внимание. Имеющиеся публи-
кации касаются лишь отдельных аспектов
регламентирования, в частности использова-
ния регламентов в связи с применением про-
цессного подхода, обусловленного системой уп-
равления качеством на основе стандартов, раз-
работанных Международной организацией по
стандартизации (ИСО) [4; 7], внедрения адми-
нистративных регламентов в деятельность ор-
ганов исполнительной власти, разработки и
оценки административных регламентов [3; 5;
8–10]. Между тем усиление роли регламента
в современной деловой коммуникации опре-
деляет необходимость его комплексного ис-
следования, выявления функций, видов, осо-
бенностей композиционно-речевой организа-
ции текста.

Понятия «Регламент» и «Технический
регламент» в России впервые были введены
в 1996 г. изменением 2 в ГОСТ Р 1.0-92, где
говорилось, что «регламент – документ, со-
держащий обязательные правовые нормы и
принятый органами власти; технический рег-
ламент – документ, устанавливающий харак-
теристики продукции (услуги) или связанных
с ней процессов и методов производства» [1].

С точки зрения управленческой практи-
ки регламент можно определить как документ,
в котором в целях упорядочения определен-
ного участка деятельности зафиксированы те
или иные часто повторяющиеся операции уча-
стников процесса, а также сроки исполнения
тех или иных технологических операций. Рег-
ламент выполняет, прежде всего, регулирую-
щую функцию. Использование этого докумен-
та дает возможность руководству организа-
ции не только осуществлять управление, но и
анализируя, оценивая бизнес-процессы, опти-
мизировать существующие технологии.

Видовая принадлежность и функция рег-
ламента диктуют определенные требования
к композиционно-речевой структуре этого до-
кументного текста.

Под документным текстом мы понимаем
единицу письменной речи, речевое произведе-

ние, обладающее смысловой и грамматической
связностью и реализующее социальную задачу
автора с помощью системы реквизитов. При
этом следует отметить, что термин «докумен-
тный текст» имеет более широкое содержание,
чем термин «текст документа», так как под
последним чаще всего понимается 20-й рекви-
зит ГОСТ Р 6.30–2003, основная часть инфор-
мации документа, в то время как документный
текст включает в себя все реквизиты, содер-
жащиеся в официальном документе, в том чис-
ле и реквизит «текст документа» [6, с. 8].

Как регулирующий документ регламент
должен иметь типовую, фиксированную, стро-
гую структуру текста, где информация изла-
гается однотипно, полно и недвусмысленно, –
это важно для выполнения сложных задач,
требующих координации действий участников
бизнес-процесса. Однако анализ практики ра-
боты с документами показал существование
регламентов различной композиционно-содер-
жательной, и соответственно, речевой струк-
туры. Данное обстоятельство, на наш взгляд,
объясняется рядом связанных между собой
факторов: 1) уровнем функционирования до-
кумента – государственным / ведомственным
(регулирование производственного процесса
со стороны государства или ведомства); вне-
шним (регулирование отношений с партнера-
ми / клиентами), внутренним (регулирование
действий персонала организации); 2) особен-
ностями субъектов деловой коммуникации –
адресанта и адресата; 3) разнообразием ре-
гулируемых процессов (бизнес-процессы, вза-
имодействие организаций, деятельность под-
разделений, управление персоналом и т. д.).

С учетом этих факторов можно выделить
три типа регламентов, имеющих, наряду с
общностью, некоторые композиционно-содер-
жательные и речевые особенности (см. об
этом также: [11]).

С точки зрения композиции регламент
представляет собой текст, состоящий из не-
скольких пронумерованных разделов. При этом
уровень функционирования регламента, специ-
фика субъектов деловой коммуникации опреде-
ляют характер содержащейся в нем информа-
ции – степень ее обобщенности / детализации.

Что касается речевой организации рас-
сматриваемых документов, то во всех регла-
ментах обнаруживается, с одной стороны,
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сходство – некая речевая «константа», к ко-
торой можно отнести: лексику с семантикой
процесса (наименование процессов, подлежа-
щих регламентированию), устойчивые слово-
сочетания, присущие официально-деловому
стилю в целом; с другой стороны, между рег-
ламентами разных типов имеются различия,
которые проявляются прежде всего в терми-
нологии, которая отражает процессы, регули-
руемые этим документом, и наименовании
документов, связанных с регламентом.

Рассмотрим регламенты разных типов.
Регламенты первого типа регулируют

процессы деловой деятельности организации на
уровне государства или соответствующего ве-
домства. Они отражают общие, типовые про-
цессы, в них содержится информация, предназ-
наченная широкому кругу адресатов. Органи-
зация, являясь элементом какой-либо системы
(государственной, ведомственной), в своей де-
ятельности должна руководствоваться прави-
лами, законами этой системы, которые фикси-
руются в документах. Регламенты данного
типа издаются государственными органами
власти в качестве обязательных или имеющих
рекомендательный характер документов, рас-
пространяющих свое действие на подчиненные
структуры и подведомственные организации и
регулирующих определенную часть деятель-
ности или деятельность организации в целом.

Например, Типовой регламент взаимо-
действия федеральных органов исполнитель-
ной власти (утвержден Постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 19 ян-
варя 2005 г. № 30); Регламент Министерства
финансов Российской Федерации (утвержден
приказом от 23 марта 2005 г. № 45н. и др.)
имеют следующую композиционно-содержа-
тельную структуру:

1. Общие положения.
2. Порядок осуществления федеральны-

ми органами исполнительной власти функций
в установленной сфере деятельности.

3. Формирование планов и показателей
деятельности федерального органа исполни-
тельной власти.

4. Порядок осуществления федеральным
министерством координации и контроля.

5. Порядок создания и организации дея-
тельности территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти.

6. Порядок исполнения поручений, со-
держащихся в постановлениях и распоряже-
ниях Правительства и протоколах заседаний
Правительства, а также поручений Прези-
дента Российской Федерации, Председате-
ля Правительства, заместителей Председа-
теля Правительства.

7. Участие федеральных органов испол-
нительной власти в законопроектной деятель-
ности Правительства.

8. Порядок подготовки федеральными
органами исполнительной власти проектов
заключений, поправок к проектам федераль-
ных законов и проектов официальных отзывов
Правительства на законопроект.

Поскольку регламент предназначен для
описания порядка действий, закономерно, что
наименования большинства разделов в дан-
ном тексте начинаются существительным по-
рядок, которое уточняется отглагольными су-
ществительными с семантикой процесса: осу-
ществления, формирования, создания, под-
готовки, исполнения.

В тексте данного документа представле-
ны наименования субъектов деловой коммуни-
кации, отражающие высокий, государственный,
уровень функционирования документа: адресан-
тов – Президент Российской Федерации,
Председатель Правительства, и адресата –
федеральные органы исполнительной власти.

Обращает на себя внимание и использо-
вание устойчивых словосочетаний, характер-
ных для сферы письменной официально-дело-
вой коммуникации: осуществление контро-
ля, исполнение поручений и др.

Терминология в тексте данного регла-
мента отражает специфику сферы деятельно-
сти органов исполнительной власти: норма-
тивно-правовой акт, правовой статус,
государственные услуги и т. п.

Документирование деловой деятельности
на государственном уровне осуществляется
документами разных видов, которые также упо-
минаются в тексте данного регламента: проек-
ты заключений; поправки к проектам феде-
ральных законов и проектам официальных
отзывов Правительства на законопроекты;
протоколы заседаний Правительства.

Регламенты второго типа применяют-
ся организациями для регулирования внешних
отношений – с контрагентами, партнерами –
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на неопределенный (длительный) или опреде-
ленный (имеющий дату начала и дату окон-
чания) период своего действия.

Например, Регламент организации и про-
ведения открытых аукционов в электронной
форме для размещения заказов на поставку
товаров, выполнение работ, оказание услуг для
государственных и муниципальных нужд, раз-
мещенный на сайте компании ОАО «ЕЭТП»,
регулирует заключение сделок между орга-
низациями в результате электронных торгов с
использованием электронных торговых площа-
док (далее – ЭТП). В процессе взаимодей-
ствия между двумя организациями возника-
ют отношения у каждой из сторон с третьей
организацией, владеющей ЭТП, на основании
регламента, который обычно находится на
ЭТП и обязателен к изучению и применению
всеми участниками.

Этот документ включает гораздо боль-
ше разделов, чем регламент первого типа, его
текст состоит из 20 пунктов, в которых де-
тально излагаются этапы бизнес-процесса:

1. Общие положения.
2. Основные термины.
3. Использование электронных докумен-

тов на ЭТП.
4. Права и обязанности сторон.
5. Этапы проведения открытого аукци-

она в электронной форме.
6. Регистрация Заказчика, уполномо-

ченного органа, специализированной органи-
зации на ЭТП.

7. Аккредитация Участника размещения
заказа на ЭТП.

8. Ведение реестра Участников размеще-
ния заказа, получивших аккредитацию на ЭТП.

9. Публикация извещения и докумен-
тации об открытом аукционе в электронной
форме.

10. Подача заявки участника размеще-
ния заказа на участие в открытом аукционе в
электронной форме.

11. Порядок рассмотрения первых час-
тей заявок на участие в открытом аукционе в
электронной форме.

12. Организация и проведение открыто-
го аукциона в электронной форме.

13. Рассмотрения вторых частей заявок
на участие в открытом аукционе в электрон-
ной форме.

14. Заключение контракта.
15. Ответственность сторон.
16. Конфиденциальность.
17. Форс-мажор.
18. Разрешение споров.
19. Открытие и ведение счетов Операто-

ром ЭТП для проведения операций по обеспе-
чению участия в открытых аукционах в элект-
ронной форме.

20. Обмен электронными документами.
Система электронного документооборота.

Последовательность действий описана
детально, конкретно, для чего используются
отглагольные имена существительные, имею-
щие семантику процесса: проведение, регис-
трация, аккредитация, публикация, рас-
смотрение, проведение, заключение и другие.

Этот документ адресован боле узко-
му кругу участников процесса: адресанты –
организации, предоставляющие услуги (учас-
тник размещения заказа); адресаты – орга-
низации, получающие услуги (заказчик).

В тексте широко используются устойчи-
вые словосочетания, характерные для сферы
письменной официально-деловой коммуника-
ции: права и обязанности сторон, регист-
рация, ответственность сторон и другие.

Содержащиеся в документе термины от-
ражают предметную сферу, которая регламен-
тируется: электронный документ, договор,
контракт, заявка, документация, элект-
ронная торговая площадка, аккредитация
и другие.

Наименования иных документов также
связаны с особенностями регламентируемо-
го процесса: электронные документы; ре-
естр Участников размещения заказа; за-
явка на участие.

Регламенты третьего типа применяют-
ся для регулирования отношений внутри орга-
низации и предназначены прежде всего ее пер-
соналу. Они регулируют частные процессы,
более конкретные и специфичные для органи-
зации, что определяет композиционно-речевые
особенности.

Например, текст Регламента об органи-
зации договорной работы включает 8 разде-
лов, которые характеризуются очень подроб-
ным, развернутым изложением содержания:

1) общие положения (формулируются
цель и задачи регламента, характеризуется
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деятельность, которую он упорядочивает, ука-
зываются ответственный за осуществление
и контроль процесса, адресат Регламента, по-
ложения и иные документы, которыми следу-
ет руководствоваться при подготовке к зак-
лючению договора);

2) термины и сокращения (даются дефи-
ниции терминам, использующимся в тексте
договора: договор (контракт), контрагент,
куратор договора, Виза, Доверенность,
Протокол разногласий, Протокол согласо-
вания разногласий, Спецификация, и аббре-
виатурам: КФ – контрольная форма, УД –
учредительные документы);

3) формы и виды договоров (указывают-
ся все виды договоров, которые заключает
организация, их шаблоны, описывается поря-
док внесения в них изменений);

4) подготовка к заключению договора (со-
держится исчерпывающий перечень докумен-
тов, необходимых для заключения договора);

5) порядок регистрации договора
(разъясняется порядок присвоения регистра-
ционных номеров договорам, их индексирова-
ния, указывается место и форма регистра-
ции – письменная, электронная – и лицо, от-
ветственное за регистрацию);

6) порядок заключения договоров (опи-
сываются действия и производственные опе-
рации в виде последовательных взаимосвя-
занных этапов);

7) ответственность за неисполнение Рег-
ламента (указывается, кто является ответ-
ственным за соблюдение требований Регла-
мента, и определяется мера ответственности
за нарушение);

8) приложения (формы реестра догово-
ров, схемы процесса заключения договоров,
визового листа к договору, образцы сопрово-
дительного письма к договору, протокола раз-
ногласий к договору, протокола согласования
разногласий).

Существительные с семантикой процес-
са представлены как в наименовании разде-
лов текста (подготовка к заключению до-
говора, регистрация, заключение, неис-
полнение), так и в самом тексте документа,
где они уточняют процедурную лексику, обоб-
щенно называющую конкретное действие,
предмет или признак в правовой интерпрета-
ции: срыв графика поставок (задержка в

пути, несвоевременная отгрузка товара
и т. д.), нести ответственность (подвер-
гаться в случае нарушений штрафам,
материальным взысканиям и т. д.), или
используются для перечисления част-
ных производственных действий: согла-
сование, регистрация, подготовка, подпи-
сание, направление на подпись контраген-
ту, контроль получения, ожидание возвра-
та, проверка подлинника, отметка об ис-
полнении.

Адресантом рассматриваемого регла-
мента является руководство конкретной орга-
низации (руководство организации), заинте-
ресованное в упорядочении процесса деловой
деятельности; адресатом – различные сотруд-
ники организации, или группы сотрудников,
участники взаимодействия, исполняющие кон-
кретные функции в рамках процесса: руково-
дитель, уполномоченное лицо, куратор
договора, руководитель куратора, ответ-
ственный за документационное обеспече-
ние (ДО), юристы, руководитель курато-
ра договора / заказчик, менеджер по про-
дажам, коммерческий директор, маркето-
лог, руководитель проекта, отдел решения
информационных задач, отдел расходных
материалов, отдел КИПиТПА).

Как в любом документе, в рассматрива-
емом регламенте употребляются устойчивые
словосочетания, характерные для сферы пись-
менной официально-деловой коммуникации:
заключение договора, подписание докумен-
тов, направление на согласование и др.

Используемые в тексте термины отража-
ют понятия, связанные с процессом заключе-
ния договора: договорная работа, контра-
гент, куратор договора, виза, доверенность,
приложение к договору, спецификация, и
аббревиатуры: УД – учредительные докумен-
ты, ДО – документационное обеспечение.

Наименования документов также имеют
отношение к процедуре заключения догово-
ра: шаблоны договоров, копия, доверен-
ность, протокол общего собрания, реест-
ры договоров, визовый лист, протокол раз-
ногласий, протокол согласования разногла-
сий, договор поставки годовой с предоп-
латой, договор поставки годовой с отсроч-
кой платежа, договор разовой поставки с
предоплатой платежа.
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Таким образом, регламент как документ
допускает вариативность композиционно-ре-
чевой структуры текста, не разрушающую при
этом его конститутивных признаков. Такая
вариативность регламента, обусловленная
адаптацией документного текста к условиям
деловой коммуникации – уровню применения
этого документа, особенностям субъектов
деловой коммуникации и специфике бизнес-
процессов – способствует реализации им ре-
гулятивной функции, а следовательно, и эффек-
тивности процесса управления оргаизацией.
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Abstract. The relevance of the study covered by this article is determined by the extension
of the business communication scope, as well as the nessecity to upgrade the administrative
activity of organizations which largely depends on the documentation quality. The documents
are used in various communicative situations and reflect intercultural business relations, that is
why the problem of studying the nature and functions of documents is urgent. Business
communication involves interaction in different areas of activity, and a document is one of the
main tools of regulating this process. The author studies a regulation, the document which
ensures the systematization and adjustment of management process, reflects certain production
processes and the order of their execution.

Taking into account the complex of criteria (functioning level of document, specificity
of business communication subjects, diversity of regulated processes, compositional and
content, and speech organization of text), the author suggests to distinguish three types of
regulations.
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The regulations of first type systemize the business activity at government level or
corresponding administration. The regulations of second type are used to regulate external
relations – with counter-agents, partners – during undetermined (long-term) or determined
(having starting and ending date) validity period. The regulations of third type serve to regulate
domestic relations within an organization and are mostly intended for staff.

From the composition viewpoint, the regulations of all types represent the text consisting
of several paginated sections; at this, the level of regulation functioning, the specificity of
business communication subjects define the character of information – degree of its generality/
detalization.

The speech organization of studied documents is similar as it is characterized by use of
lexis with process semantics and official clichés. The regulations differ in terminology which
reflects the described processes and in documents’ names.

Key words: document text, regulation, regulation of administrative activity, business
communication, compositional and content structure of text.


